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1. OBJETO 
 
Establecer la metodología utilizada por la Universidad Autónoma del Caribe para el desarrollo 
del procedimiento de inscripción, registro y matrícula de los estudiante de los programas de 
pregrado, posgrado y virtuales en concordancia con los lineamientos institucionales y  la 
normatividad legal vigente. 
 
2. ALCANCE 
 
Este documento aplica para todas aquellas actividades relacionadas con la ejecución del 
procedimiento de inscripción, registro y matrícula en la Secretaría General de la Universidad 
Autónoma del Caribe y todas las dependencias relacionadas con este. El procedimiento inicia 
cuando el aspirante ingresa a la página web de la Universidad y se registra, así como cuando 
solicita la información pertinente para inscripción y matrícula, y finaliza cuando se archiva su 
expediente en su respectivo programa con la documentación pertinente. 
 
3. RESPONSABLE 
 
Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases: 
 
✓ Secretario General, y el Coordinador (a) de Admisiones y Registros  por el correcto 
direccionamiento, supervisión y atención al desarrollo eficaz del procedimiento de inscripción, 
registro y matrícula. 
 
✓ Auxiliares administrativos, por la correcta orientación del aspirante,  en cuanto a la entrega 
de información y los documentos necesarios tanto a diligenciar, como los usados para el pago 
pertinente de los derechos pecuniarios, la verificación del cumplimiento de los requisitos 
establecidos por el reglamento estudiantil, el registro de la información en el sistema 
pertinente al aspirante, la entrega de las ordenes financieras y el traslado al archivo de las 
carpetas de los matriculados. 
 
✓ Los Directores de los Programas académicos y los coordinadores de los programas 
académicos de posgrado, por el establecimiento e información adecuada y en tiempo 
oportuno sobre los cambios en los contenidos programáticos o planes de estudios, así como 
los estudios de homologación y del envío de los resultados a la Secretaría General.   
 
✓ Marketing: por la captura y acompañamiento del aspirante hasta el logro de la matrícula. 
 
✓ Permanencia Académica y Bienestar Universitario: por el proceso de entrevista y admisión 
del aspirante. 
 
✓ El Coordinador del Sistema de Registro y Control Académico: por el trámite de media 
matricula. 
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4. DEFINICIONES 
 
4.1 Aspirante a reingreso de pregrado, posgrado y virtuales: es aquel que cursó y 
aprobó, por lo menos, un período académico en la Universidad Autónoma del Caribe y aspira 
continuar sus estudios en la institución. (Ver requisito en el Art. 5 del Reglamento Estudiantil). 
 
4.2 Aspirante a transferencia interna de pregrado, posgrado y virtuales: es aquel que 
cursó y aprobó, por lo menos, un período académico en la Universidad Autónoma del Caribe 
y desea continuar sus estudios en otro programa de la institución. (Ver requisito en el Art. 9 
del Reglamento Estudiantil). 
 
4.3  Aspirante a transferencia externa de pregrado, posgrado y virtuales: es aquel que 
cursó y aprobó, por lo menos, un período académico en otra institución  y desea continuar 
sus estudios en  
Un  programa de la universidad autónoma del caribe (Ver requisito en el Art. 10 del 
Reglamento Estudiantil). 
 
4.4 Plan de Estudios: es la estructuración integral de los cursos, créditos y asignaturas que 
correspondan al logro de los objetivos académicos y profesionales. El plan de estudios se 
caracteriza por tener claramente identificadas las unidades temáticas, las estrategias 
metodológicas, los sistemas de evaluación y los recursos bibliográficos. (Art. 24 del 
reglamento Estudiantil). 
 
4.5 Plan de Estudios vigente: grupo de materias que se encuentran vigentes en cada uno 
de los programas académicos. 
 
4.6 Carta de compromiso por falta de documentos: documento por medio del cual el 
INSCRITO-ADMITIDO se compromete a entregar todos los documentos que le hagan falta, 
los cuales no sean impedimento para continuar el procedimiento de matrícula, sean; fotocopia 
del diploma autenticado, fotocopia de la cedula, entre otros.  
 
4.7 Inscrito: se entiende por INSCRITO aquel aspirante que se registra en la web y cancela 
el valor de la inscripción. 
 
4.8 Admitido: Se entiende por ADMITIDO aquel aspirante que se le generó orden financiera. 
 
4.9 Admitido-no matriculado: se entiende por ADMITIDO-NO MATRICULADO aquel 
aspirante que luego de habérsele entregado la Orden Financiera y vencido los plazos 
respectivos no ha cancelado los derechos de matricula. 
 
4.10 Admitido-matriculado: se entiende por ADMITIDO-MATRICULADO aquel aspirante 
que luego de habérsele entregado la Orden Financiera ha cancelado los derechos de 
matricula   
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4.11 Estudio de homologación: comparación entre el plan de estudios que presenta el 
estudiante y el que se encuentra vigente en el programa al momento de efectuar la solicitud 
de reingreso, transferencia interna o transferencia externa, que tiene como objetivo analizar 
las  asignaturas cursadas con anterioridad. 
 
4.12 Código: número de identificación del estudiante al interior de la universidad, conformado 
por una serie de dígitos que corresponden al número proporcionado al programa en el que 
está matriculado, el año y periodo de ingreso además de un consecutivo asignado por el 
sistema de acuerdo al número correspondiente de inscripción. 
 
4.13 Declaración de responsabilidad por matrícula extemporánea: documento por medio 
del cual el estudiante se responsabiliza por su desempeño académico a causa de haberse 
matriculado después de que el período académico haya comenzado. 
 
4.14 Carnet estudiantil: es el documento que se entrega al estudiante matriculado para su 
identificación e ingreso a la universidad., así mismo tiene criterios específicos como para su 
elaboración como foto a color reciente (tomada en los últimos 6 meses), fondo blanco, orejas 
completamente descubiertas, la cabeza descubierta y no se permiten alteraciones, retoques o 
ropa sobrepuesta. El carnet es personal e intransferible y su pérdida debe ser denunciada 
 
4.15 Media matricula: El estudiante que se matricule en más del 50% de los créditos 
académicos correspondiente a su semestre, deberá cancelar el valor total de la matrícula 
fijado para cada programa y semestre. Cuando el estudiante pretenda cursar asignaturas 
cuyos números de créditos académicos correspondan hasta la mitad, deberá cancelar media 
matricula financiera 
 
 
5. DESARROLLO  
 
5.1 Descripción por fases inscripción y matricula por primera vez. 
 
1. Realizar la solicitud de inscripción: el aspirante a estudiar alguna de las carreras de 
pregrado, posgrado y/o virtual de la universidad debe registrarse en la página web de la 
Universidad en inscripciones, aspirante o admisiones, diligenciando un formulario de registro 
para que se genere un usuario y clave y seguir su proceso de inscripción. 
 
2. Correo de verificación: al aspirante le llegara un correo de verificación para finalizar el 
proceso de activación de su cuenta,  
 
3. Pago de inscripción: el aspirante ingresa con su usuario y clave, descarga o cancela en 
línea el valor de la inscripción y realiza el pago respectivo. 
 
4. Registro del formulario: una vez cancelada la inscripción diligencian los datos que faltan 
para completar el proceso ingresando con su clave y usuario, y pasa a ser un inscrito. 
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5. Documentos de inscripción y matricula: una vez finalizado el paso anterior según el 
tipo de ingreso, nivel de formación y modalidad deberá el inscrito cargar los documentos 
escaneados para la verificación en la oficina de Admisiones. 
 
6. Verificación de documentos: el auxiliar administrativo deberá de verificar los 
documentos y asignarle la fecha de entrevista,  una vez realizado el proceso al inscrito le 
llegara un correo con la fecha de entrevista y se le solicita los documentos en físico. 
 
Nota: Los coordinadores de Posgrados también le entregan a los aspirantes de posgrados 
información de los requisitos y pasos necesarios para la inscripción y matricula. 
 
7. Presentación de los documentos requeridos: el inscrito presenta  los documentos de 
inscripción requeridos según sea el tipo de ingreso a la auxiliar administrativa de Secretaría 
General y se presenta para la entrevista. 
 
8. Generación del expediente: la auxiliar administrativa encargada almacena los 
documentos entregados y verifica los datos en el Programa de Admisiones. 
 
9. Cambio de Estado: Luego de la verificación  de los resultados de la entrevista y la 
validación de los documentos el auxiliar administrativo procede  a condicionar al aspirante en 
el software de admisiones como INSCRITO – ADMITIDO. 
 
10. Descarga de Orden Financiera: el admitido procederá a descargar el volante de pago de la 
MATRICULA y de CURSO DE INGLES por la plataforma de la universidad en el link 
matriculas.uac.edu.co con su número de documento. 
 
11. Cancelación de la Matricula: el admitido puede cancelar su matrícula por los medios de 
pago que ofrece la institución. 
 
• Portal de Pagos: cuando se cancela la matricula on line, este tipo de pago se carga 
inmediatamente. 
• Tarjetas de Crédito: cuando se cancela la matricula con Tarjeta de Crédito en las 
oficinas de crédito y cartera se graba la operación manualmente para su legalización. 
• Bancos: Cuando se cancela la matricula por consignación a las cuentas de la 
universidad el aspirante debe de legalizar su matrícula. 
 
Nota: Cuando cancela con la orden financiera en una entidad financiera el banco reporta el 
pago, desde tesorería se genera y entrega los archivos planos a crédito y cartera para el 
cargue del pago, este proceso debe de hacerse en un plazo máximo de 48 horas. Cuando 
esto ocurre cambia el estado del aspirante de admitido no matriculado a admitido 
matriculado,  posteriormente el sistema carga automáticamente,   y permite generar la 
proyección de su orden académica, con las materias de primer semestre actuales, las cuales 
visualiza por la Web para la asignación de su horario.  
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12. Carnet: el día de la inducción se le entrega el carnet de estudiante al matriculado, para el 
ingreso a la universidad. 
 
13. Archivar: al finalizar la temporada de matrícula la auxiliar administrativa graba toda la 
información pendiente del MATRICULADO y procede a abrir un expediente y  enviarlo al 
archivo. 
 
 
5.2 Descripción por fases inscripción y matricula por Transferencia externa. 
 
1. Realizar la solicitud de inscripción: el aspirante a estudiar alguna de las carreras de 
pregrado, posgrado y/o virtual de la universidad debe registrarse en la página web de la 
Universidad en inscripciones, aspirante o admisiones, diligenciando un formulario de registro 
para que se genere un usuario y clave y seguir su proceso de inscripción. 
 
2. Correo de verificación: al aspirante le llegara un correo de verificación para finalizar el 
proceso de activación de su cuenta,  
 
3. Pago de inscripción: el aspirante ingresa con su usuario y clave, descarga o cancela en 
línea el valor de la inscripción y realiza el pago respectivo. 
 
4. Registro del formulario: una vez cancelada la inscripción diligencian los datos que faltan 
para completar el proceso ingresando con su clave y usuario, y pasa a ser un inscrito. 
 
5. Documentos de inscripción y matricula: una vez finalizado el paso anterior según el tipo 
de ingreso, nivel de formación y modalidad deberá el inscrito cargar los documentos 
escaneados para la verificación en la oficina de Admisiones. 
 
6. Verificación de documentos: el auxiliar administrativo deberá de verificar los documentos 
y asignarle la fecha de entrevista,  una vez realizado el proceso al inscrito le llegara un correo 
con la fecha de entrevista y se le solicita los documentos en físico. 
 
Nota: Los coordinadores de Posgrados también le entregan a los aspirantes de posgrados 
información de los requisitos y pasos necesarios para la inscripción y matricula. 
 
7. Presentación de los documentos requeridos: el inscrito presenta  los documentos de 
inscripción requeridos según sea el tipo de ingreso a la auxiliar administrativa de Secretaría 
General y se presenta para la entrevista. 
 
8. Cambio de Estado: Luego de la verificación  de los resultados de la entrevista y la 
validación de los documentos el auxiliar administrativo procede  a condicionar al aspirante en 
el software de admisiones como INSCRITO – ADMITIDO. 
 
9. Remitir las solicitudes para estudio de homologación: el auxiliar administrativo 
encargado remite a Vicerrectoría de Docencia la solicitud de transferencia externa, previa 
revisión y firma del coordinador de admisiones y registros, en la que se relaciona el listado de 
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aspirantes a los cuales se les debe adelantar el estudio de homologación cuyo plazo máximo 
para la entrega de los resultado es de 5 días a partir de la entrega de los documentos por 
parte del aspirante a la Secretaría General. 
 
10. Ingresar proyección de la Orden Académica: el coordinador de admisiones y registros 
con base en el informe entregado por Vicerrectoría de Docencia y los coordinadores de 
posgrado, ingresa en el Software de transferencias para la actualización del estudio de 
homologación y proyección académica del estudiante para la entrega de la información al 
estudiante. 
 
11. Generación del expediente: la auxiliar administrativa encargada almacena los 
documentos entregados y verifica los datos en el Programa de Admisiones. 
 
12. Descarga de Orden Financiera: el admitido procederá a descargar el volante de pago 
de la MATRICULA y de CURSO DE INGLES por la plataforma de la universidad  en el link 
matriculas.uac.edu.co con su número de  documento. 
 
13. Cancelación De La Matricula: el admitido puede cancelar su matrícula por los medios de 
pago que ofrece la institución. 
 
• Portal de Pagos: cuando se cancela la matricula on line, este tipo de pago se carga 
inmediatamente. 
• Tarjetas de Crédito: cuando se cancela la matricula con Tarjeta de Crédito en las oficinas 
de crédito y cartera se graba la operación manualmente para su legalización. 
• Bancos: Cuando se cancela la matricula por consignación a las cuentas de la universidad el 
aspirante debe de legalizar su matrícula. 
 
Nota: Cuando cancela con la orden financiera en una entidad financiera el banco reporta el 
pago, desde tesorería se genera y entrega los archivos planos a crédito y cartera para el cargue 
del pago, este proceso debe de hacerse en un plazo máximo de 48 horas. Cuando esto ocurre 
cambia el estado del aspirante de admitido no matriculado a admitido matriculado,  
posteriormente el sistema carga automáticamente,   y permite generar la proyección de su orden 
académica, con las materias de primer semestre actuales, las cuales visualiza por la Web para 
la asignación de su horario.  
 
14. Carnet: el día de la inducción se le entrega el carnet de estudiante al matriculado, para el 
ingreso a la universidad. 
 
15. Archivar: al finalizar la temporada de matrícula la auxiliar administrativa graba toda la 
información pendiente del  MATRICULADO y procede a abrir un expediente y  enviarlo al 
archivo. 
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5.3 Descripción por fases inscripción y matricula por reingreso 
 
1. Pago de inscripción: el aspirante ingresa con su usuario y clave, descarga o cancela en 
línea el valor de la inscripción y realiza el pago respectivo. 
 
2. Registro del formulario: una vez cancelada la inscripción diligencian los datos que faltan 
para completar el proceso ingresando con su clave y usuario, y pasa a ser un inscrito. 
 
3. Verificación requisitos mínimos para reingreso: el auxiliar administrativo encargado 
verifica que los documentos presentados por el estudiante incluyan los requisitos mínimos 
exigidos para el reingreso, En caso de no cumplir con alguno de los requisitos se indica al 
estudiante que debe diligenciarlos, y sigue con la actividad 4. En caso contrario pasa a la 
actividad 5.                          
 
4. Diligenciar requisitos faltantes: el aspirante diligencia los requisitos faltantes. Si este es 
financiero se dirige a crédito y cartera, realiza el pago respectivo y solicita el paz y salvo 
financiero. Si el requisito es académico, se dirige al programa correspondiente y efectúa los 
trámites respectivos para definir su situación y seguir con el reingreso. 
 
5. Ingresar datos al sistema: el auxiliar administrativo encargado ingresa los datos del 
aspirante en el sistema.    
 
6. Cambio de Estado: Luego de la verificación  de los resultados de la entrevista y la 
validación de los documentos el auxiliar administrativo procede  a condicionar al aspirante en 
el software de admisiones como INSCRITO – ADMITIDO.             
 
7. Remitir las solicitudes para estudio de homologación: el auxiliar administrativo 
encargado remite a Vicerrectoría de Docencia la solicitud de transferencia externa, previa 
revisión y firma del coordinador de admisiones y registros, en la que se relaciona el listado de 
aspirantes a los cuales se les debe adelantar el estudio de homologación cuyo plazo máximo 
para la entrega de los resultado es de 5 días a partir de la entrega de los documentos por 
parte del aspirante a la Secretaría General. 
 
8. Análisis de los planes de estudio: los directores y coordinadores  de programa 
comparan el plan de estudio cursado por el estudiante al momento de la salida con el vigente. 
Luego elaboran en el software la proyección académica del estudiante y remiten un informe 
del resultado de este estudio al coordinador de admisiones y registro.  
 
9. Descarga de Orden Financiera: el admitido procederá a descargar el volante de pago de 
la MATRICULA y de CURSO DE INGLES por la plataforma de la universidad  en el link 
matriculas.uac.edu.co con su número de  documento. 
 
10. Para el caso de posgrado cuando cursa menos de los créditos del semestre la orden 
financiera es directamente expedida en el departamento de posgrado por la Coordinadora 
académica. 
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11. Cancelación de la matrícula: el admitido puede cancelar su matrícula por los medios de 
pago que ofrece la institución. 
 
• Portal de Pagos: cuando se cancela la matricula on line, este tipo de pago se carga 
inmediatamente. 
• Tarjetas de Crédito: cuando se cancela la matricula con Tarjeta de Crédito en las oficinas 
de crédito y cartera se graba la operación manualmente para su legalización. 
• Bancos: Cuando se cancela la matricula por consignación a las cuentas de la universidad el 
aspirante debe de legalizar su matrícula. 
 
Nota: Cuando cancela con la orden financiera en una entidad financiera el banco reporta el 
pago, desde tesorería se genera y entrega los archivos planos a crédito y cartera para el cargue 
del pago, este proceso debe de hacerse en un plazo máximo de 48 horas. Cuando esto ocurre 
cambia el estado del aspirante de admitido no matriculado a admitido matriculado,  
posteriormente el sistema carga automáticamente,   y permite generar la proyección de su orden 
académica, con las materias de primer semestre actuales, las cuales visualiza por la Web para 
la asignación de su horario.  
 
12. Traslado de carpeta: el auxiliar administrativo encargado de admisiones al finalizar la 
temporada envían archivo el informe de los admitidos matriculados para que archivo 
traslade la carpeta del estante de estudiantes retirados al estante de estudiantes activos 
del Programa Académico. 
 
 
5.4  Descripción por fases inscripción y matricula por transferencia interna. 
 
1. Pago de inscripción: el aspirante ingresa con su usuario y clave, descarga o cancela en 
línea el valor de la inscripción y realiza el pago respectivo. 
 
2. Registro del formulario: una vez cancelada la inscripción diligencian los datos que faltan        
para completar el proceso ingresando con su clave y usuario, y pasa a ser un inscrito. 
 
3. Verificación requisitos mínimos para Transferencia Interna: la auxiliar administrativa 
encargada verifica que los documentos presentados por el estudiante incluyan los requisitos 
mínimos exigidos para la transferencia interna, En caso de no cumplir con alguno de los 
requisitos se indica al estudiante que debe diligenciarlos, y sigue con la actividad 4. En caso 
contrario pasa a la actividad 5.                          
 
4. Diligenciar requisitos faltantes: el aspirante diligencia los requisitos faltantes. Si este es 
financiero se dirige a crédito y cartera, realiza el pago respectivo y solicita el paz y salvo 
financiero. Si el requisito es académico, se dirige al programa correspondiente y efectúa los 
trámites respectivos para definir su situación y seguir con la transferencia. 
  
Nota: Los coordinadores de Posgrados también le entregan a los aspirantes de posgrados 
información de los requisitos y pasos necesarios para la inscripción y matricula. 
  
 
INSCRIPCIÓN, REGISTRO Y 
MATRÍCULA 
FI-GE-PR-01 
Versión 9 
09/11/2018 
Elaborado por: 
Coordinador (a) 
Admisiones y Registro 
Secretaría General 
Revisado por: 
Profesional en SG 
Oficina de Calidad 
Aprobado por: 
Secretario General 
Secretaría General 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
 
5. Presentación de los documentos requeridos: el inscrito presenta  los documentos de 
inscripción requeridos según sea el tipo de ingreso al auxiliar administrativo de Secretaría 
General. 
 
6. Cambio de Estado: Luego de la verificación  de los resultados de la entrevista y la 
validación de los documentos el auxiliar administrativo procede  a condicionar al aspirante en 
el software de admisiones como INSCRITO – ADMITIDO. 
 
7. Remitir las solicitudes para estudio de homologación: el auxiliar administrativo 
encargado remite a Vicerrectoría de Docencia la solicitud de transferencia interna, previa 
revisión y firma del coordinador de admisiones y registros, en la que se relaciona el listado de 
aspirantes a los cuales se les debe adelantar el estudio de homologación cuyo plazo máximo 
para la entrega de los resultado es de 5 días a partir de la entrega de los documentos por 
parte del aspirante a la Secretaría General. 
 
8. Ingresar proyección de la Orden Académica: el coordinador de admisiones y registros 
con base en el informe entregado por Vicerrectoría de Docencia y los coordinadores de 
posgrado, ingresa en el Software de transferencias para la actualización del estudio de 
homologación y proyección académica del estudiante para la entrega de la información al 
estudiante. 
 
9. Generación del expediente: la auxiliar administrativa encargada almacena los 
documentos entregados y verifica los datos en el Programa de Admisiones. 
 
10. Descarga de Orden Financiera: el admitido procederá a descargar el volante de pago 
de la MATRICULA y de CURSO DE INGLES por la plataforma de la universidad  en el link 
matriculas.uac.edu.co con su número de  documento. 
 
11. Cancelación De La Matricula: el admitido puede cancelar su matrícula por los medios de 
pago que ofrece la institución. 
 
• Portal de Pagos: cuando se cancela la matricula on line, este tipo de pago se carga 
inmediatamente. 
• Tarjetas de Crédito: cuando se cancela la matricula con Tarjeta de Crédito en las oficinas 
de crédito y cartera se graba la operación manualmente para su legalización. 
• Bancos: Cuando se cancela la matricula por consignación a las cuentas de la universidad el 
aspirante debe de legalizar su matrícula. 
 
Nota: Cuando cancela con la orden financiera en una entidad financiera el banco reporta el 
pago, desde tesorería se genera y entrega los archivos planos a crédito y cartera para el cargue 
del pago, este proceso debe de hacerse en un plazo máximo de 48 horas. Cuando esto ocurre 
cambia el estado del aspirante de admitido no matriculado a admitido matriculado,  
posteriormente el sistema carga automáticamente,   y permite generar la proyección de su orden 
académica, con las materias de primer semestre actuales, las cuales visualiza por la Web para 
la asignación de su horario.  
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12. Archivar: al finalizar la temporada de matrícula la auxiliar administrativa graba toda la 
información pendiente del  MATRICULADO y procede a abrir un expediente y  enviarlo al 
archivo. 
 
 
5.5 Descripción por fases matricula estudiantes de segundo semestre en adelante             
 
1. Filtrar información de estudiantes: el funcionario encargado del Dpto. de Crédito y 
Cobranza por medio del software filtra la información de los estudiantes con saldos pendiente, 
verifica si al estudiante le hace falta algún requisito para obtener su orden financiera. En caso 
de que  tenga requisito pendiente deberá de ponerse al día para recibir su orden. 
 
2. Obtención de orden financiera: Los estudiantes descargan su Orden Financiera por la 
Web, el que presenta saldo pendiente debe acercarse a crédito y cobranza. 
 
3. Notificar saldo pendiente al estudiante: el estudiante se dirige al Departamento de 
Crédito y cobranza  y el auxiliar de crédito le indica el valor a cancelar.        
 
4. Cancelación de saldo: el estudiante cancela su deuda y entrega el recibo de cancelación 
al auxiliar de crédito quien posteriormente le imprime y entrega la orden financiera, o le indica 
que debe descargarla de la Web. 
  
5. Cancelación de la  matrícula: el estudiante cancela el valor de los derechos de matrícula  
por las diferentes modalidades:  
 
• Portal de Pagos: cuando se cancela la matricula on line, este tipo de pago se carga 
inmediatamente. 
• Tarjetas de Crédito: cuando se cancela la matricula con Tarjeta de Crédito en las oficinas 
de crédito y cartera se graba la operación manualmente para su legalización. 
• Bancos: Cuando se cancela la matricula por consignación a las cuentas de la universidad el 
aspirante debe de legalizar su matrícula. 
 
Nota: Cuando cancela con la orden financiera en una entidad financiera el banco reporta el 
pago, desde tesorería se genera y entrega los archivos planos a crédito y cartera para el cargue 
del pago, este proceso debe de hacerse en un plazo máximo de 48 horas. Cuando esto ocurre 
cambia el estado del aspirante de admitido no matriculado a admitido matriculado,  
posteriormente el sistema carga automáticamente,   y permite generar la proyección de su orden 
académica, con las materias de primer semestre actuales, las cuales visualiza por la Web para 
la asignación de su horario.  
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5.6 Descripción por fases Procedimiento de Media matricula. 
 
1. Solicitar información: El estudiante solicita la media matricula ante Secretaria General 
mediante un formato o a través de la academia. 
 
2. Revisar Solicitud: Una vez revisado la solicitud se cargan los cursos por academia. 
 
3. Aplicar Solicitud: Se procede a  general la orden financiera. 
 
4. Asignar cursos: Una vez finalizado el procedimiento, deberá corroborar las materias 
asignadas y agregar los grupos. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Norma ISO 9001:2015 
 
- Reglamento estudiantil,  
 
 
Capítulo Primero; Artículos 1, 2,3, 4, 5, 6, 7,8 
Capítulo Segundo; Artículos 15, 16, 17, 18, 19, 20 
Capítulo tercero; Artículos 21, 22, 23, 24, 25, 26 
 
-  Regulaciones del Concejo Directivo. 
 
- CNA 
 
o Factor 2 Características Asociadas a los Estudiantes 
o Característica 5. De los mecanismos de ingreso. 
o Característica 6. Número y calidad de los estudiantes admitidos. 
o Característica 7. Permanencia y deserción estudiantil. 
 
- LEY 30 DE 1997 Articulo 9 y 14. 
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7. REGISTROS 
 
 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de 
retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A. Formulario de inscripción Digital General Sistema Admisiones 
Auxiliar 
administrativa/Coord. de 
Admisiones y Registros 
Permanente 
 
N.A Paz y salvo financiero Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa / 
Auxiliar de Cobranzas II 
 
Permanente 
 
N.A Paz y salvo Biblioteca Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa / 
auxiliar de Biblioteca 
 
Permanente 
 
N.A. Credencial Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa 
/Coord. De Adm. Y 
registros 
Permanente 
 
N.A 
  Formato de compromiso 
para documentos pendientes 
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa/ 
Coord. De Adm. Y 
registros 
 
Permanente 
 
N.A. 
Carta de compromiso de 
solicitud de ingreso por 
promedio inferior al 
establecido  
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa / 
Coord. De Adm. Y 
registros 
 
Permanente 
 
N.A 
Carta de compromiso por 
matrícula fuera de tiempo 
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa // 
Coord. De Adm. Y 
registros 
 
Permanente 
 
N.A. Memo lista de aspirantes Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta 
Auxiliar administrativa / 
Coord. De Adm. Y 
registros 
Semestral  
N.A. Lista de aspirantes 
Físico / 
Electrónico 
Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta / Base 
de datos 
Auxiliar administrativa 
/academia/ Coord. De 
Adm. Y registros 
 
Permanente 
 
N.A. 
Memo de reingresos y 
transferencias 
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General / Carpeta 
Auxiliar administrativa / 
Coord. De Adm. Y 
registros 
Semestral  
N.A. Volante de consignación Físico General 
Archivo de Secretaría 
General  / Carpeta por 
estudiante 
Coord. De Admisiones y 
registros/  Auxiliar 
administrativa. 
Permanente  
N.A. 
Carta de solicitud de 
transferencia financiera 
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General  / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa Permanente  
N.A. 
Fotocopia del documento de 
identidad 
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General  / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa Permanente  
N.A. 
Fotocopia autenticada Diploma 
Bachiller 
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General  / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa Permanente  
N.A. 
Documento original pruebas 
Saber 11 
Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General  / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa Permanente  
N.A. Constancia de buena conducta Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General  / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa Permanente  
N.A. Contenidos programáticos Físico Restringido 
Archivo de Secretaría 
General  / Carpeta por 
estudiante 
Auxiliar administrativa Permanente  
